Archiwum Panstwowe w Bydgoszczy
85-092 Bydgoszcz ul. Kartowicza 17

Ogtoszenie nr 152306 / 27.05.2025

Starszy Archiwista

Do spraw: kwerend Oddziat Il udostepniania zasobu archiwalnego

#administracja publiczna #archiwa/archiwistyka

Dostepne takze dla
cudzoziemcow

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Bydgoszcz 10 czerwca

koniec naboru ul. Kartowicza 17 2025 r. 5500,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Przeprowadza kwerendy i opracowuje ich kosztorysy wstepne i rachunki za poszukiwania oraz wykonane kopie.

¢ Przyjmuje zamoéwienia na kserokopie i odwzorowania cyfrowe, ewidencjonuje je, przygotowuje akta i opracowuje
kosztorysy.

e Udziela informacji, w tym takze uzytkownikom czytelni, o trybie przeprowadzania kwerend oraz o posiadanych
archiwaliach i warunkach ich udostepniania.

e Przyjmuje zgtoszenia uzytkownikdw i prowadzi ewidencje uzytkownikdw.

e Przyjmuje zamdwienia na sprowadzenie akt z magazyndéw, ewidencjonuje je i udostepnia uzytkownikom, zabezpiecza
podczas udostepniania i przyjmuje zwroty akt po wykorzystaniu celem przekazania do magazynu.

¢ Prowadzi ewidencje udostepnionych archiwaliéw i wykonanych kopii w dostepnych narzedziach teleinformatycznych oraz
opracowuje sprawozdania m.in. z dziatalnosci czytelni.

e Obstuguje komputerowe bazy danych, w tym m.in. bazy KOHA oraz strony internetowe zwigzane z zasobem Archiwum.
e Tworzy pomoce ewidencyjne.

e Prowadzi prace naukowe, popularyzatorskie i dokumentacyjno-informacyjne objete planem Archiwum.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze archiwistyka lub historia




Staz pracy co najmniej 3 lata na stanowisku o podobnym zakresie obowigzké4w w obszarze archiwistyka
Znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym.

Znajomos¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, Kodeksu Postepowania Administracyjnego, Ustawy o
ochronie danych osobowych i przepiséw dotyczacych ochrony tajemnicy panstwowej Znajomos¢ historii ustroju Polski i
panstw zaborczych w szczegdélnosci Prus i Niemiec do 1945 r., dziejéw wytworzonych przez nie akt. Znajomos¢ zasobu
archiwalnego i historii archiwum. Znajomos¢ struktury archiwum i sieci archiwalnej.

W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych
1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie lustracyjne, jesli
urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 .

Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo obywatelstwa innego
panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego posiadajg
prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Staz pracy co najmniej 4 lata Na stanowisku o podobnym zakresie obowigzkéw w obszarze archiwistyka w administracji
panstwowej.

Studia podyplomowe z zakresu archiwistyki, historii lub zarzadzania dokumentacja.
Kurs kancelaryjno - archiwalny lub inny z zakresu archiwistyki lub zarzgdzania dokumentacja.
Znajomos¢ jezyka niemieckiego w stopniu komunikatywnym.

Umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, umiejetnos$¢ prowadzenia prac naukowych i informacyjnych, znajomos¢
komputerowych baz danych obowigzujgcych w Archiwum.

Znajomos$¢ neografii gotyckiej.

Co oferujemy

Indywidualny rozktad czasu pracy

Mozliwo$¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Mozliwos¢ skrécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osoba zalezna

Dostosowanie planéw urlopéw pracownikdw posiadajgcych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakagcji, ferii i przerw Swigtecznych

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegblnymi potrzebami.
Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

Umozliwiamy osobom ze szczegdinymi potrzebami korzystanie z wlasnych urzadzen i rozwigzah wspomagajgcych prace
(np. pomoc asystenta lub trenera pracy).




Dostosowujemy materiaty uzywane podczas naboru do potrzeb oséb ze szczegdlnymi potrzebami (np.wieksza czcionka w
materiatach drukowanych).

Zwiekszamy czas poszczegdlnych metod i technik naboru dla oséb ze szczegdinymi potrzebami.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu

potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy z naturalnym i sztucznym oswietleniem
- wysitek fizyczny

- permanentna obstuga klientéw zewnetrznych.

Otoczenie organizacyjno-techniczne miejsca pracy:

- praca z materiatami archiwalnymi

- mozliwy kontakt z czynnikiem alergennym

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie

- budynek posiada winde i jest przystosowany architektonicznie dla potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami.

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonhczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebraé w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e test wiedzy
e rozmowa kwalifikacyjna

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2025-07-01




Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t , nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/t wspdtpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organdéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pézniej.

Kopia dokumentu potwierdzajacego legalnos¢ przebywania /pobytu na terytorium RP - dotyczy obywateli Ukrainy,
przebywajacych legalnie na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej lub ktérych pobyt na tym terytorium jest uznawany za
legalny na podstawie ustawy z dnia 12 marca 2022 r. (z p6zh. zm.) o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z
konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie

W przypadku oséb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka
polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia rodzajéw dokumentéw
potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o
zatrudnienie w stuzbie cywilnej

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
Zaswiadczenie o ukonczeniu studiéw podyplomowych z zakresu historii lub archiwistyki.

Zaswiadczenie potwierdzajace ukonczenie kursu kancelaryjno - archiwalnego lub innego z zakresu archiwistyki lub
zarzadzania dokumentacja.

Aplikuj do: 10 czerwca 2025

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 152306" na adres: 85-092 Bydgoszcz ul.
Kartowicza 17

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 224390401
lub mailowego na adres: kancelaria@bydgoszcz.ap.gov.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.bydgoszcz.ap.gov.pl/

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10.06.2025
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UEL 119 z
04.05.2016) informuje, iz:




1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Archiwum Pahstwowe w Bydgoszczy, ul Kartowicza 17 85-092
Bydgoszcz,

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem email - iod@bydgoszcz.ap.govpl,

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb aktualnej i przysztych rekrutacji - na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a
ogdblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca
1974r.

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres tej i przysztych rekrutacji nie dtuzej niz 6 miesiecy od
momentu ztozenia aplikacji

5) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wytgcznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na
podstawie przepiséw prawa

6) posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia
danych, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie

7) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego

8) podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostatym zakresie jest dobrowolne

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

